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ACUERDO N°. 45-2019
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ACUERDO NUMERO 45-2019

EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

CONSIDERANDO:

Que el Tribunal Supremo Electoral es la mdxima autoridad en materia
electoral. Es independiente y por consiguiente, no supeditado a organismo
alguno del Estado y que el articulo 152 de la Ley Electoral y de Partidos
Politicos, faculta a esta mdxima autoridad electoral para crear las
dependencias pertinentes, para el mejor desarrollo de sus funciones;

CONSIDERANDO:

Que las Directoras de Recursos Humanos y Planificacion, en oficio mimero
DRH-0-108-01-2019, de fecha 29 de enero del aiio en curso, someten a
consideracion del Pleno de Magistrados de este Tribunal, crear el Area de
Coordinacion de Logistica en la Unidad Especializada Sobre Voto en ¢l
Extranjero, con la respectiva actualizacion y justificacion del organigrama
correspondiente y aprobar el perfil de Jefe Il de esa Coordinacion;

\ CONSIDERANDO:

Que asimismo, las Directoras referidas, solicitan que se modifique el perfil
del  puesto de Oficinista I (Entrevistador Verificador), personal
supernumerario, el cual estard asignado al Area de Coordinacion de
Logistica bajo la supervision del Jefe Il de dicha drea:;

‘/v., CONSIDERANDO:

Que asi también, someten a consideracion del Pleno de Magistrados, crear en
el renglon presupuestario 011 “Personal Permanente”, el puesto de Jefe 11
(Jefe del Area de Coordinacion de Logistica) de la Unidad Especializada
Sobre Voto en el Extranjero, al cual le corresponderia el nimero de plaza
1006, con asignacion base mensual de TRECE MIL CIEN QUETZALES (Q
13,100.00), con cargo a la partida nimero 2019-11150023-01-17-101-12-
011-1006 del presupuesto de funcionamiento vigente;

CONSIDERANDO:

Y

%{ Que las Directoras antes referidas, ademds someten a consideracion del
Pleno de Magistrados, crear en el renglon presupuestario 021 “Personal

Supernumerario” 20 puestos de Oficinista I (Entrevistador-Verificador) del

Area de Coordinacion de Logistica de la Unidad Especializada Sobre Voto en

el Extranjero, plazas nimeros de la SOI ala S20, con asignacion base
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mensual de CUATRO MIL QUETZALES (Q 4,000.00), con cargo a las

partidas niimeros 2019-11150023-01-17-101-12-021-S01a la 2019-11150023-
01-17-101-12-021-520 del presupuesto de funcionamiento vigente y en los
mismos contratar a partir de la fecha de suscripcion de los respectivos
contratos hasta el 31 de agosto de 2019, a las 7 personas que se indican en la
Propuesta numero 1, adjunta al oficio numero DRH-O-108-01-2019, por lo
que debe emitirse la disposicion que corresponde:

POR TANTO:

Con base en lo considerado y en lo que para el efecto preceptiian los
articulos: 1, 121, 125, 128, 129, 130, 131, 132, 142, 144 de la Ley Electoral y
de Partidos Politicos (Decreto Numero 1-85) de la Asamblea Nacional
Constituyente y sus reformas),

ACUERDA:

ARTICULOQ 1° Crear el Area de Coordinacion de Logistica de la Unidad
Especializada Sobre Voto en el Extranjero y aprobar el organigrama de la
referida Unidad.;

ART. lC ULOQ 2°: Aprobar la Descripcion y Especificacion del puesto de Jefe 11
del Area de Coordinacion de Logistica en la Unidad Especializada Sobre
Voto en el Extranjero, que se anexa a la presente disposicion y que pasa a
Sformar parte del Manual de Organizacién y Descripcion de Puestos:;

ARTICULOQ 3% Modificar la Descripcion y Especificacion del puesto de
Oficinista I (Entrevistador Verificador), personal supernumerario, que corre
anexa a esta disposicion y pasa a formar parte del Manual de Organizacion y
Descripcion de Puestos, el cual estard asignado al Area de Coordinacion de
Logistica bajo la supervision del Jefe 1l de dicha drea

ARTICULO 4% Crear con cargo al renglon presupuestario 011 “Personal
Permanente” el puesto de Jefe IT (Jefe del Area de Coordinacion de Logistica)
de la Unidad Especializada Sobre Voto en el Extranjero, plaza niimero 1006,
con asignacion base mensual de TRECE MIL CIEN QUETZALES (Q
[3,100.00) y con cargo a la partida nimero 2019-11150023-01-17-101-12-
011-1006 del presupuesto de funcionamiento vigente,

ARTICULO 5% Crear con cargo al renglon presupuestario 021 " Personal
Supernumerario”, 20 puestos de Oficinista I (Entrevistador-Verificador) del
Area de Coordinacion de Logistica de la Unidad Especializada Sobre Voto en
el Extranjero, plazas numeros de la SOI a la S20, con asignacion base
mensual de CUATRO MIL QUETZALES (Q 4,000.00) y con cargo a las
partidas  nmimeros  2019-11150023-01-17-101-12-021-S01 a la 2019-
11150023-01-17-101-12-021-S20 del presupuesto de funcionamiento vigente:
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ARTICULO _6° Autorizar la contratacion con cargo al renglon
presupuestario 021 “Personal Supernumerario”, en el puesto de Oficinista |
(Entrevistador-Verificador) del Area de Coordinacion de Logistica de la
Unidad Especializada Sobre Voto en el Extranjero, de las 7 personas, con
niumeros de plaza, salario base y partidas presupuestarias que se indican en
la propuesta numero 1, anexa al oficio nimero DRH-O-108-01-2019 v que
forma parte de esta disposicion, a partir de la fecha de suscripcion de los
respectivos contratos y hasta la fecha que se indica en la propuesta referida;

ARTICULQ 7°: Instruir a los Directores de Recursos Humanos v Finanzas,
para que efectien las operaciones presupuestarias 'y  contables
correspondientes,

ARTICULO 8% El presente Acuerdo entra en vigor inmediatamente.

DADO EN LA SEDE DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL, en la ciudad
de Guatemala, el dia treinta de enero de dos mil diecinueve.

COMUNIQUESE:

Ismael Aguilar Nizardi

trado\Presidente

Dr. Jorge Mario
gistrado Vocal 111

ANTE M-

Licda. Elisa Virginia Guzman Paz
Encargada del Despacho
Secretaria General
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CREACION E IMPLEMENTACION DEL AREA DE COORDINACION DE
LOGISTICA DE LA UNIDAD ESPECIALIZADA
SOBRE VOTO EN EL EXTRANJERO

Guatemala, enero de 2019
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ANTECEDENTES

Conforme Acuerdo No. 180-2018 de fecha 21 de marzo de 2018, se aprobo la
creacion e implementacion de la Unidad Especializada sobre Voto en el Extranjero en el
Tribunal Supremo Electoral. En agosto del afio 2018, conforme Acuerdo 391-2018, se
aprobé modificar la propuesta inicial de dicha Unidad, principaimente en lo relativo a su
estructura organizacional y la creacion de puestos para atender las funciones y
responsabilidades de la misma. A la luz de la necesidad de llevar a cabo diagnosticos y
analisis sobre modalidades y procedimientos para la implementacion del voto en el
extranjero, se propone incorporar a la Unidad Especializada sobre Voto en el Extranjero
el Area de Coordinacion de Légistica, la cual se presenta a continuacion.

COORDINACION DE LOGISTICA

En esta area se revisaran y realizaran estudios de practicas utilizadas en otros paises,
sobre las metodologias y modalidades utilizadas para el voto en el extranjero,
(presencial, electronico presencial, electrénico a distancia y otras), para elaborar
diagnosticos y analisis que permitan proponer modalidades, asi como procedimientos,
para la implementaciéon del voto en el extranjero en Guatemala y validar la o las
modalidades aprobadas por el Pleno de Magistrados. Esto incluirda propuestas de
gradualidad para la implementacion del voto en el exterior, a mediano y largo plazo.

La revision y analisis de las modalidades de voto en el extranjero, incluird aspectos a
considerar en materia de recursos humanos, tecnoldgicos, logisticos, presupuestarios y
financieros, para estimar los recursos necesarios para su implementacion.

Esto incluird estudios de los procedimientos de las diferentes etapas, es decir desde Ia
inscripcion/actualizacion hasta el procesamiento de los resultados obtenidos,
considerando el voto en el extranjero como un proceso completo, coordinando asi con
las otras areas de la Unidad y dependencias del Tribunal Supremo Electoral.

Esta area de coordinacion de logistica es un area que tendra que mantener estrecha
relacion y coordinacion con la Direccion Electoral, a efecto de definir los procedimientos
y mecanismos a utilizar, para dotar de todos los insumos necesarios a los puestos o
centros de votacion que sean necesarios implementar, de conformidad con las
metodologias y/o modalidades a utilizarse para la emision del voto en el extranjero.

Asimismo, en esta area se tendran que implementar los procedimientos identificados
para la conformacion de los Organos Electorales u ofros actores que se defina que
tengan alguna responsabilidad en los procedimientos de la votacion. incluyendo
elementos de seguridad informatica, entre otros.

En este caso, se tendran que hacer evaluaciones de gestiones a realizar en el exterior,
sobre adquisiciones, traslados de documentos, seguridad y otros aspectos necesarios
para los comicios.



T

Tribunal Supremo Electoral

Esta area también se debera coordinar el disefio de campafas de informacion y
llamamiento a la inscripcion y actualizacion de datos, asi como del voto, de los
guatemaltecos residentes en el extranjero, definicion de los medios a utilizar para las
campanas de informacién y los recursos que se requieran, en coordinacién con el
Departamento de Comunicacion de este Tribunal.

Adicionalmente, esta area recopilara las consultas y situaciones especiales que se
presenten, para elaborar lineamientos que permitan resolver adecuada y oportunamente
los inconvenientes que puedan presentarse, recopilara informacion que permita validar
y mejorar los procedimientos implementados y elaborara y presentara informe de las
evaluaciones realizadas a la Jefatura de la Unidad Especializada, para su revision y
envio al Pleno de Magistrados

RECURSOS HUMANOS

Esta Area contara con el siguiente recurso humano: Personal permanente: Un Jefe Il y
un Técnico V. En proceso electoral, contara con personal temporal supernumerario,
con puesto nominal de Oficinista |.

PERSONAL AREA DE COORDINACION DE LOGISTICA
UNIDAD ESPECIALIZADA SOBRE VOTO EN EL EXTRANJERO

PERSONAL PERMANENTE (RENGLON 011)

NUMERO
No. | PUESTO NOMINAL | PUESTO FUNCIONAL DE | ALARIO |
PUESTOS el
1 Jefe Il Jefe de Area de 1 Q 13,100.00 |
Coordinacién  Logistica 4‘
de la Unidad j
Especializada sobre

Voto en el Extranjero

PERSONAL TEMPORAL SUPERNUMERARIO (RENGLON 021)

2 ] Oficinista | | Entrevistador Verificador | 20 Q 4,000.00 |
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ORGANIGRAMA

UNIDAD ESPECIALIZADA SOBRE VOTO EN EL EXTRANJERO
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AREA DE COORDINACION AREA DE SISTEMAS
ASESORIA LEGAL DE LOGISTICA A INFORMATICOS A
& ) o ,,

6rinc§pales funciones:\
» Asesoria legal en
aspectos
relacionados con
el voto en el
extranjero

» Elaboracién de
proyectos de
reglamentos y
disposiciones

L legales )

( Fa
Principales funciones:
» Distribucién e
implementacién
de Centros de
Votadion
» Gestiones
internacionales
» Comunicadén y
Divulgacién
Sistematizacién

v

o

‘j
Principales funciones:

> Disefio e
Implementacién
de Sistemas
Informaticos

» Verificadén y

Bases de Datos

Seguridad

Informitica
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

I IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE(A) Il ]

NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: | JEFE(A) DE AREA DE
COORDINACION DE LOGISTICA DE
LA UNIDAD ESPECIALIZADA SOBRE
VOTO EN EL EXTRANJERO

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: Unidad Especializada sobre el Voto
en el Extranjero -
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de la Unidad Especializada

o
|
=
.

sobre el Voto en el Extranjero

II.  OBJETIVO DEL PUESTO:

Lograr el adecuado desarrollo de las politicas de la administracion de r recursos
informaticos e implementacion de procesos para el Voto en el Extranjero, dentro
de los estandares de calidad de los procesos y de los productos informaticos,
_para el cumplimiento de los objetivos y metas trazados.

lil.  ACTIVIDADES DEL PUESTO:

e Participar del disefio de los procesos relacionados con el voto en el
extranjero, estableciendo la logistica interna y externa e incluyendo
tecnologia, métodos y equipos. - 7

 Participar en la investigacion sobre nuevas tendencias y las mejores practicas
implementadas en otros paises sobre las modalidades de voto en el
extranjero, incluyendo mapeo de la misma.

e Elaborar diagnoésticos y anélisis que permitan proponer modalidades asi como
procedimientos, para la implementacion del voto en el extranjero en
Guatemala y presentar propuestas de validacion de las mismas.

e Coordinar con la Direccion Electoral, los procedimientos y mecanismos al
utilizar, para dotar de todos los insumos necesarios a los puestos o centros
de votacion que sean necesarios implementar.

* Implementar procedimientos para la conformacién de los Organos Electorales

u otros actores que se defina que tengan alguna responsabilidad en Iosl
procedimientos de la votacion. - !
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Coordinar el disefio de campafas de informacion y llamamiento a la
inscripcion y actualizaciéon de datos, asi como del voto, de los guatemaltecos
residentes en el extranjero.

Proponer medios de comunicacion a utilizar para las campafas de informacion
y los recursos que se requieran, en coordinacion con el Departamento de
Comunicacion de este Tribunal.

Asegurar la alineacion global de la tecnologia adoptada, métodos y equipo's—
dentro de los objetivos establecidos para las distintas soluciones adoptadas
para el voto en el extranjero.

Apoyar a los responsables de procesos con el conocimiento especifico de las
operaciones, sus requisitos y la informacion que cada actor requiera.

Impulsar el desarrollo de las nuevas tecnologias, métodos v equipos en las
distintas areas.

Elaborar la documentacion pertinente, para hacer posible la transmision de
conocimientos a los diferentes niveles y areas.

Integrar las acciones y operaciones internacionales con las locales, para
compartir las mejores practicas.

En conjunto con el area juridica, documentar todos los procesos establecidos
para el voto en el extranjero.

Participar en la elaboracién del Plan Operativo Anual/Electoral de la Unidad
Especializada sobre Voto en el Extranjero, con su respectivo anteproyecto de
presupuesto.

Otras funciones que le sean asignadas por el(la) Jefe(a) inmediato, en razén
del puesto u otras para cumplir con necesidades institucionales que se
requieran a la dependencia de manera temporal, principalmente en el periodo
del Proceso Electoral (en sus fases) o de Consulta Popular.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO (PERFIL):

ESCOLARIDAD MINIMA

Profesional en Ingenieria Industrial o Administrador de empresas, con estudios |

de planificacion y procesos.

Colegiado(a) activo (a).

|
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EXPERIENCIA

» Tres afos de experiencia laboral en logistica.

o CARACTERISTICAS PERSONALES
 Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito.

 Habilidad para definir estrategias relacionadas con logistica.

e Habilidad para preparar proyectos, planes de trabajo e informes.

e Buena presentacion personal, respeto, responsabilidad, honradez y con
fuerte sentido ético.

e Liderazgo.

e Proactivo (a) con iniciativa y orientado a resultados

» Disposicién para coordinar y trabajar en equipo.

» Habilidad para mantener relaciones interpersonales sanas y productivas.

e Analitico (a) y organizado (a).

» Habilidad para brindar una adecuada atencion y servicio a funcionarios(as),
trabajadores y usuarios(as) del Tribunal Supremo Electoral. |

REQUISITOS
INDISPENSABLES: g
e Cumplir con lo establecido en el numeral IV.

Ciudadano (a) guatemalteco (a).

Estar en pleno uso del ejercicio de sus derechos ciudadanos.

Capacidad para comprender documentos en inglés técnico.

Conocimiento en disefio e implementacién de procesos.

Conocimientos en logistica.
DESEABLES:
En gestion de adqu;sumones nacionales, en el extranjero y tiendas virtuales.
Disponibilidad de horario.
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

Il IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: OFICINISTA | -
NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: ENTREVISTADOR/VERIFICADOR |
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: Unidad Especializada sobre el Voto
e ~__|enelExtranjero
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe(A) de Area de Coordinacién de
Logistica de la Unidad Especializada
i Sobre Voto en el Extranjero

Il.  OBJETIVO DEL PUESTO:

Confirmacion de datos del Padron Electoral de Ciudadanos que solicitan éﬂ
inscripcion de forma electronica, a través de entrevistas virtuales, para el[
ejercicio del derecho al voto en el extranjero.

—

lll.  ACTIVIDADES DEL PUESTO:

o Atender entrevistas virtuales con los ciudadanos que solicitan su
inscripcién de forma electrénica, con la finalidad de constatar y asegurarse
que sean ciudadanos guatemaltecos vy titulares de los datos y documentos
que se requieren para su inscripcion.

» Atender a ciudadanos en las gestiones de primeros empadronamientos,
cambios o actualizacion de datos de ciudadanos inscritos.

e Llevar una estadistica de ciudadanos atendidos, tanto de forma virtual
como presencial.

o Otras que por la naturaleza del trabajo le sean asign‘édas.

IV.  REQUISITOS DEL PUESTO (PERFIL):

ESCOLARIDAD MINIMA B J

e Titulo o Diploma de Nivel Diversificado reconocido por el Ministerio de |
Educacion '
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EXPERIENCIA | ]

* Deseable en actividades de atencién al publico, en digitalizacion y registro de?
informacion. |

B CARACTERISTICAS PERSONALES |

' Buena disposicion para aceptar y seguir instrucciones, - -
Capacidad para expresarse verbalmente y por escrito. - 7

Capacidad para brindar una adecuada atencién y buen servicio al usuario.

Capacidad de relaciones interpersonales sanas y productivas.

Capaz de laborar bajo presion. -

Buena presentacion personal.

REQUISITOS

INDISPENSABLES:
Cumplir con la escolaridad y experiencia establecida en el numeral IV. ]
Ciudadano(a) guatemalteco(a).

Estar en el pleno uso del ejercicio de sus derechos ciudadanos. _
Rapidez y exactitud en captura, registro y digitalizacion de informacion.

Manejo de software, Windows/Office y conocimiento en tecnologias de la
informacion y la comunicacion (TIC's).

DESEABLES:

Dominio del idioma inglés.
Disponibilidad de horario.
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